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tiim i ve islemleri ek ders,
mesai, yolluk
vb.)gerceklestirmek

Gergeklestirme Gorevlisi (Fak. Sek):
Harcama Yetkilisi (Dekan):

lkaybina uyramasi
2-Eksik veya yersiz
O0demelere neden
olunabilir.
3-Bor¢landirma
yapilmast
gerekeceginden kurum
icin zaman ve emek
lkaybi 4-
Kurumun Prestij kayb1
riski

Maas islemleri Veri Giris Gorevlisi: Yiiksek Maas Odemelerinin 1-Eksik veya yersiz
Gergeklestirme Gorevlisi (Fak. Sek): zamaninda yapilmamasi [0demelere neden
Harcama Yetkilisi (Dekan): eksik veya fazla olunabilir.

tahakkuk ettirilmesi 2-Maasta hak kaybi

nedeniyle kurumun ve ~ (Olusmast riski,

Kisinin zarara ugramasi 3-Maas tutarlarinda hata
4-Borglandirma yapilmasi
gerekeceginden kurum
icin zaman ve emek kaybi
5-Kurumun Prestij kayb1
riski

Personelin mali haklari ile ilgili [Veri Girig Gorevlisi: Yiiksek 1-Kisilerin mali hak Personelin; puantaj , izin,

rapor ve
gorevlendirmelerin takibi
tahakkuk islemi
baslayincaya kadar bitmis
olmalidir.Giincel mevzuat
stirekli takip
edilmeli.Evraklarda maddi
hata kontrolii tahakkuk
aninda yapilmalidir
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biitce ve ddenekleri takip etmek,
ek ddenek taleplerini hazirlamak

Gergeklestirme Gorevlisi (Fak. Sek): Mehmet Ali YOLOGLU
Harcama Yetkilisi (Dekan): Prof. Dr. Oguzhan GOKTOLGA

lkaybi

SGK’ya elektronik ortamda Veri Girig Gorevlisi: Yiiksek 1-SGK’ya 6demelerin ~ [Tahakkuk yapilan evrakla
gonderilen pay ve kesenekleri  (Gergeklestirme Gorevlisi (Fak. Sek): gecikmesi SGK'ya
Dogru, eksiksiz ve zamaninda [Harcama Yetkilisi (Dekan): 2-Kurumun yapilmayan [Gonderilecek kayit ve
gondermek veya hatal1 yapilan toplam rakamlar birebir
islemden para cezasi olmalidir.
almasi
Fakiilte harcamalart ile ilgili Veri Girig Gorevlisi: Sibel KAYA Yiiksek 1-Biitce ac181 ve hak Diizenli kontrol, mali

hesaplarin diizenli
tutulmasi,zamaninda ek
Odenek istenmesi

uyarinca yapilan iglemler

Yaz Isleri Personeli:
Emine UZAN
Samet OZDOGAN

EBYS sisteminde yazismalarin [Yazi Isleri Personeli: Yiiksek 1-Gorevin aksamasi,2-  [Diizenli olarak sisteme
takip edilmesi Emine UZAN Hak kaybi, girmek, zamaninda
Samet OZDOGAN yazigsmalar1 yapmak
Ogrenci disiplin islemleri ile Fakiilte Sekreteri: Mehmet Ali YOLOGLU Orta Ogrenciler arasinda Sorusturmalarin kanun ve
ilgili yazismalar1 yapmak, Yaz Isleri Personeli: asayisin bozulmasi ya da nizamlara uygun
Emine UZAN haksizlik ortamimin yapilmasini saglamak
Samet OZDOGAN dogmast
Kurul karar1 gerektiren Fakiilte Sekreteri Mehmet Ali YOLOGLU Orta Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal
dilekgeleri almak, takip etmek, [Yazi Isleri Personeli: stire i¢erisinde yapilmast
kararlar1 Ogrenci Isleri Dairesi |Emine UZAN
Bagkanligina iletmek Samet OZDOGAN
2547, 657 ve 2914 Sayili Kanun [Fakiilte Sekreteri Mehmet Ali YOLOGLU Orta Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal

stire i¢erisinde yapilmast
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raporu, i¢ kontrol eylem planinin|

hazirlanmasi

isleyiste sikinti

9 /Akademik ve Idari personel Veri Girig Gorevlisi:: Sibel KAYA Orta Hak kayba, Itibar Kaybs, [Takip islemlerinin yasal
goreve baslama, ayrilma/ilisik  [Fakiilte Sekreteri Mehmet Ali YOLOGLU Zaman Kaybi1 stire icerisinde yapilmasi.
lkesme iglemler Birim Amiri(Dekan): Prof. Dr. Oguzhan GOKTOLGA Personelin tiim 6zliik isleri

ile ilgili bilgi ve belgelerin
ilgili list birime
bildirilmesi

10 Ogretim elemanlarmin gérev  [Boliim Baskanliklarr; Diisiik Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal
stiresi uzatimi iglemleri Fakiilte Sekreteri : Mehmet Ali YOLOGLU stire icerisinde yapilmasi

11 Tasinir Kayit ve Kontrol islemleri{Tasinir Kayit Yetkilisi: Sef Ali CETIN Yiiksek Kamu zararini en aza Tasinir kayitlarinin eksik

Tasinir Kontrol Yetkilisi: Fakiilte Sekreteri Mehmet Ali indirmek tutulmasi, zimmetleme

YOLOGLU islemlerinin yapiimamasi
nedeniyle kurum zarari
olusmasi, kurum
kaynaklarinin verimsiz
kullaniimasi

12 Yatay gecis, 0zel 6grenci ve Orta Hak ve zaman kaybi Takip islemlerinin yasal
lkay1t dondurma ile ilgili islemlerFakiilte Sekreteri: Mehmet Ali YOLOGLU stire igerisinde yapilmast
icin gerekli belgeleri Boliim Sekreterlikleri
hazirlanmak, Fakiilte Yonetim |[Emine UZAN
Kuruluna sunulmasi ve gerekli [Samet OZDOGAN
yazigmalar1 yapmak

13 Ders ve muafiyet bagvurular Boliim Sekreterlikleri Orta Sunulan hizmetin Mlgili personellerin is akis

Emine UZAN aksamasi, zaman kayb1 [slirecine hakimiyetin
Samet OZDOGAN ve gorevini yerine saglanmasi ve ilgili
getirmeme mevzuat degisiklerinin
takip edilmesinin
saglanmasi
14 Faaliyet raporu, performans Fakiilte Sekreteri: Mehmet Ali YOLOGLU Diisiik Gorevin aksamasi ve Raporlari istenen zaman

dilimleri icerisinde dogru

bir sekilde hazirlamak
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Hazirlayan 5 Onaylayan (Birilzz Amiri)
Mehmet Ali YOLOGLU Prof. Dr. Oguzhan GOKTOLGA
Fakiilte Sekreteri Dekan

* Bu béliime, ... Birim adi yazilacaktir.

** Bu béliimde, faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla birim tarafindan belirlenen h gérev/is t
*** Bu béliime ... Gorevi yiiriiten Birim Personelinin Unvani ve Gérevi yazilacaktir.

**x**Hassas Gorev/is’in risk diizeyi eklenecektir. (Yiiksek-Orta-Diisiik)

/] aktir.




